DESCRIPCION
ARCHIV/ IISTIA

Normalizacon



Codige de Referencia

= Norma generall de crean de signaturas
lopoegEicas:

s NOT, 725

= AUDIENCIA,2023

s CARM,6

s DIP,17

s Al, 18752

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



Codige de Referencia

s ClUando es necesario dentro de una misma
unidad! de Instalaon crear subdiviSIones, Se
separa con barra:

s NOT, 725/1
s PLANERO,99/1
s CARM,1525/2

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



Codige de Referencia

= Hay cases como en les protocolos que
encontramos s de un netario en la misma
unidad de instalaon:

s NOT,18/1 corresponde al registro de Diego de
Avila

x NO

[,18/2 registro de Bernardino Caballero

x NO|

1,18/3 registro de Jemimo Méndez

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



Codige de Referencia

= Distintas canpetas en pianerc

s PLANERO,99/1. Contiene planos dell proyecic
de construcon de 112 apartamentos en la
Manga del Mar Menaor.......

s PLANERO,99/2. Contiene planos del proyecii
de construcon de 84 apartamentos Y
locales....

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



Codige de Referencia

s  Carpetas o carpetillas dentro de una misma
caja:
s CARM;21555/1-Expedientesle auxilia...
s CARM;21555/2-Expedientesle ayuda. ...
= Libres gue se guardan dentrorde una misma
Lnidad de instalaon:
s |AX,12/1 Libro de actas emenes..19101911

s |IAX,12/2 Libro de actas de amenes.. 1911-
1912

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



Codige de Referencia

= LIBres gue contienen @ de una foliaon:
s NOT,164/FF
s NOT,164/2F

= Indicacon de la foliacon y paginacn:

Se recomienda poner la secuencia de folieagmps
S| 'Se conoce:

s NOT,3770l.183r
m NOT 49 fol.57 7600V

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



Codige de Referencia

m S| Se describen planes gue se encuentra en

cada canpeta se indica:
PLANERO,185/1,1
PLANERO,185/1,2
PLANERO,185/1,3

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

Utilizar el titule foermall de la decumentari en
aguelles casos gue sea necesano

Como regla general elifulo Atribuido por el
Archivere debe ser concise, ensmo y adecuado al
nivel de descripon, pero sin renunciar a dar la
Informacon esencial que permita la identificoni
de la unidad de descrigm. El principio de
pertinencia rimaa sobre el de no repeton de |a
iInformacion NEDA.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

Tiradicion documentall se obviien caso de
orginales, cuando sea copia se des&ibir

Copias de |las Actas del Consejo del Gobierno
Ano 1995.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

Fracciones de serie:

Expedientes de sesiones de la Comisle
Secretarios Generalesné 2003

Expedientes de sesionesidel Consejo de Dorccl
de la Consejéa de Trabajo Yy Pitica Social. Ao
210]0]¢7400)5

Expedientes de contratos menores de la DioRcci
General de Patrimonio.nt 2005, del i1 al 30 (en
este caso es obligatorio completar los campos de
rango inicial y final, si falta alin expediente o
Incluimos en e campalcance Y CONtENIO0o

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

Unidades documentales:

Informe IN/9/01 de |la Consejarde Tirabajo y: Piiica

Social: sobre las posibles formas de finanomm@or parte

de la Administra@n Regional, a las corporaciones locales y
organizaciones sociales gue colaboren en la preatde

los servicios sociales.

Iinforme jundico de la Consej& de Sanidad y Asuntos
Soclales: sobre consulta efectuada por la DiorcGeneral
de Salud y Consumo sobre interpresnalada por dnsalud
al art.9 de la Resoluén de 9deenero de 1989

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

s [nferme jundico SG/SJ/VARIOSD1/2003 de
la Consejarl de Turismo y Ordenain del
Tenrtorior sobre solicitud de compatibilidac
de AlfonseAngel Mateo krez.

El nimero de expediente se especiizaam |os
titulos de unidad documental tal como
aparecen en la documentarl

= IN/9/01
= //91
= SG/SJNVARIOS01/2003

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

[Descripecon en cada Serie:

A. Expedientes d®rganos Consultivos:
A.l Silla descripon la hacemos a nivel de fraonide serie:
Expediente de sesionesolganos 0 del consejo:

Expedientes de sesiones del Consejo de Gobierim. A
24000}

Expedientes de sesiones de |la Commisle Secretarios
Generales. Ao 1999.

A.2 Siila descripon es Unidad documental:

Expediente de sam del Consejo Regional de Fuowmi
PlUblica. Sesmn 18 de junio de 1992.

Expediente de sem del Consejo Asesor Regional
delPatrimoniddistorico de 21de abrilide 1994.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez




itulo

B. Actas...

B.1 Fraccon de serie:

Actas de la Junta Rectora del Servicio de
Asistenclia Sanitaria a Funcionariogios
19851993

B.2'Unidad documental:

Acta del Comi de Planificacn Eceromica
Regional. Sesn de Sdejuniorde 1990.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

C. Expedientes de control parlamentaro (Serie)
C.1. Fracoon de Serie:

Expedientes de contrel pardamentario en la V.
Legislatura de la Consejarde Irabajo V
Politica Social. Aos 19922003.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

D. Expedientes de convenies, acuerdos V.
conclertos (Serie)

D.1. Fracoon de Serie:

s Expedientes de Convenios, Acuerdos,y
Conclertos de |a Conselarde Sanidad. ROS
19931998.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

D.2. Unidad documentali:

Cases gue nos podemos encontrar a la hera de
describir los convenios.

D.2.1 Que se trate del expediente del
Convenio:

s, Expediente de convenio de colabooncentre. la
Consejera de Sanidad y Asuntos Sociales y el
Ministerio de Asuntos Sociales, sobre el sistema ¢

Informacon de usuarios de Servicios Sociales.
ANo01994,

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

s Expediente 21/1997de cenvenio de

colaboraen entre la Conseji'de Sanidad!y.
Politica Social y el Patronato Hespital Asilo
Real Pledad déehedn para la atenen de
DErsenas mayores

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

D.2.2. Que se trate del convenio:

s Convenio de colaboramm entre la Conse|iz
de Educamn y Culturay ellAyuntamiento de
La Union para la erganizaom del XL Festival
Nacional del Cante de las Minasi@g\2000.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

D.2.3. Que se unaonrega:

s Plorroga para el 2001 del Convenio de
Colaboracon entre la Consejz de Sanidad y
Consumo y la Real Academia de Medicina y
Cirugia de Murcia, para la promor de. actos
cientficos relacionades con la saludna\

2001

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

E. Expedientes de elaboremide planes, programas y.
Proyectos:

E.1. Fracan de Serie:

s Expedientes de elaboranide planes, programas y
proyectos de la Consejarde Sanidad. Ros, 1982
1991.

E.2. Unidad documental:

s Expediente de elaboran de programas de la
Consejera de Sanidad y Pitica Social: nueva
directiva de zonas de ey ensayo. Aes 19992000.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

. Memorias anuales, de la institore
.2. Unidad documental:

s Memora de actividades de |a Saerrode
Contrataan Centralizada 'y Gesh del Gasto
del ao 1996.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

G. Dossler:

|'as serie de Dossier que hasta el ahora la podemos
encontrar por materias, se va a unificar en ureysol
estaa dentro de:

s Areade Administracn General

m Geston Documental y de las Comunicaciones
Unidad documental compuesta:

Dessier de la Consejarde... ... sobre...ANo [XxXX]

s Dossier de la Consejerde Sanidad y Pitica Social

sobre |la presentam de la gia de salud parayenes.
Ano 1998.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

IH. Correspoendencia (Serne):

s Correspondencia de salida de la Consjde
Cultura, Educaon y. Turisme. Ao 1993.

s Correspondencia de entrada y salida de |a
Consejera de Turismo y Cultura. ios 1996
20]0]0)

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

|. EXpedientes personales (Serie):

.1 Unidad decumental:
o Expediente personal de Juan ManuzEzZoBurgos.

J. Expedientes de forman (Sere):

J.1 Unidad documental:

n Expediente de formaom en materia de' Sanidad
Ambiental: & Jornadas de Evaluari
toxicologica de los plaguicidas y la. Sanidad
Ambiental. Ano 2000

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

K. Expedientes deominas (Serne):
K.1. Eraccon de serie:

s Nominas de la Consejarde Presidencia.n®
1986, eneranarzo.

K.2. Unidad documental compuesta:

s NOminas de la Consejarde Presidencia.in®
1986, abril.

s Nominas del Instituto de Servicies Soclales de
la Regon de Murcia. Ao 1991, agesto.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez




itulo

L. Preyecio de obras:
L.1 Unidad documental.

s Proyecto Bsico y de ejecuon del Centro de
Dia y Club de la Tercera Edad de 16s
Alcazares.

= Memoria valerada de construonidel Centro
de Tercera Edad en Sané&de la Vega.
(Titulo fermal)

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

M. EXpedientes de recurses de alzada (Serne):

VI.1.Unidad documental:

s Recurso de alzada SG/SJ/REC/01/2000 de |a
Consejera de Turisme y Cultura promovido
por Inmoebiliaria Vand. L. contra resoluon
relativa a VillaCalamarni(Cartagena)

s Recurso de alzada 14%/93 del Instituto de
Servicios Sociales de la Regide Murcia
promovido por Lourdes Cortina Ortega

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

Estas series se van a describir como la de
recursos de alzada:

s Expedientes de recurses potestatives de
[epoSsIcon

s Expedientes de recurses extraoerdinarios de
ieVvision

s Expedientes de recurses contencioso
administrative

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

N. Expedientes de contraténi(serie):
N.1 Fraccon de serie:

s Contratos administratives de la Consgale
Sanidad. Ao 1990, del A7 al 147.

N.2. Unidad documental:

s Expediente de contrat@nm 42/92 de la
Consejera de Sanidad y Asuntos Soclales:
construcaon de un Centro de Salud en Eoertuns

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



itulo

N. Expedientes sancionadores por infracciones en
materiade,..

N.1. Fracoon de Serie:

s EXpedientes sancionadores por Infracciones en
materia de sanidad.n® 1994, del %152 al 11.9.

N.2.Unidad Documental:

s Expediente sancionador 36/98 por infréoncen
materia de sanidad:; carni@i eresina de. J&s
Es@mezBernal en El Palmar.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



s Anoetacienes al campoithilo:

Cuandoe 6le tenemos una parie del expediente
describimos:
= Justificacon del expediente deontratacon...
s Planes de estructuzona..
Otras anotaciones:

Cuando un expediente o una caja desaparece puenialm
hay gue pasario primero a Lista 2 se pone un testg el
siguiente texto: detectada la desapendesdeld-mm-
aaaee Incluir el mismo texto en el campo notas.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



Recordar:

Cuande vames a iniciar |a identificeniy: descripan
de una serie ya sea losta 0 administrativa hay gue
definir los criterios previamente:

Elementos ISABG gue vamos a utilizar adeside |os
6 obligatories.

Descriptores (entidades, gediipos, materias,
ONONBSLICOS).

Unificar titulos entre comfieros gque trabajen una
misma serie.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



Cuande trabajames cornules fermales, es decir, 10s
lomames de la canpeta del expediente hay que evitar
transcribir les errores orteaficos v tipogEficos.

Unidades documentales:

Cuando describimos a nivel de unidad documental, no
hacemos padre de Fraowide Serie. En signaturas
topogificas si se hace padre y luego los hijos. Con la
excepeon de que en Consejas $ creamos. los
padres, para facilitar el trabajo de transferencia.

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



El nimero de expediente o de asiento lo
pondremes en eitulo tal'y: como aparece en el
doecumento, no utilizames el campsumere
de expediente

Coordinadora: Mari Carmen Soto
Rodriguez



